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内容概要

有效地管理时间需要有很多方面的技能，这些技能就是合理安排工作、善于思考和推理、处理好人际
关系、掌握沟通方式、适应工作能力。
　　虽然写工作日记是一种有益的方法，但如果不发展这些技能，它也许并不能使你更好地利用时间
。
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编辑推荐

　　《时间管理》中的各种技巧与工具能帮你更有效地利用时间。
“这本奇妙无比的小册子周全地考虑了我们的时间和精力，它也使近来我们自以为是的所有鬼把戏将
无处遁形。
”“它不仅仅是一本帮助你更好地管理时间的指南，而且集中了许多简明有效的方法与提示，帮助你
把握人生。
”
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